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Esta Guia tiene por objetivo entregar un conjunto de herramientas
que le ayudaran a identificar y eliminar, selectivamente, correos
electronicos de gran tamafio o de mucha antiguedad.
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IDENTIFICAR CORREOS DE GRAN TAMANO

1. Inicie sesidn en su correo electrdonico institucional.

2. En la Barra de Busqueda, en la parte superior de
Gmail, escriba larger: y el tamafio de correo que desee
seleccionar. Por ejemplo: larger:10MB (todo junto) vy
presione la tecla “enter”.

= M Gmail Q  larger:1OMB - X 3z ® Activo ¥ ® @& i @
/ Redact Correo Chat y espacios ® De ~ ™ Cualquier fecha « @ Contiene archives adjuntos B> Para & Nel » 3 » Chatear +
eqgactar
o- ¢ : 1-50de 51 < 5 + Espacios
J Recibidos
~ Reuni

¥r Destacados

Nueva reunién
(© Pospuestos

(Y Mis reuniones
B> Enviados
[ Borradores
v Més

30 mar
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/dentifique o seleccione el o los correos que desea

eliminar.

e Para seleccionar todos |los correo haga clic en el

icono "seleccionar" [V y active la casilla,

e Para eliminar de forma selectiva haga click sobre las

N\

<OV e=sO

casillas [¥fde los correos que desea eliminar.

M Gmail Q_  larger:10MB X 5£ ® Activo @ &3 .
Redact Correwtyespacios ® De ~ [ Cualquier fecha & Contiene archivos adjuntos BE= Para = B Nol » s v Chatear +
egac
@ c i 1-50 de muchas { b3 » Espacios +
Recibidos 4944 N
o = Reunion
Destacados sl
EX  Nueva reunién
Pospuestos
| [ Mis reuniones
Enviados 20 abr
Borradores
Mas
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-| €~ Responder
¥~ Responder a todos
= Reenviar

& Reenviar como archivo adjunto

4. Haga clic con el botén derecho @ . fcme

| L
del mouse sobre el o los correos |IEI Eliminar |
seleccionados vy, en el submenu que € Marcar como leido
se (.jesplegaré, elija la opcion D Posponer
“Eliminar”.

(4 Afadir a tareas

Mover a »

Etiquetar como »

Z 0 i

Silenciar

Abrir en una ventana nueva

&
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ELIMINAR CORREOS POR BLOQUES DE FECHA

1. En la Barra de BuUsqueda en la parte superior de
Gmail, escriba before y |la fecha desde la que desea
eliminar correos; por ejemplo: before:2018/03/01 (todo

= M Gmail QL before:2018/03/01 ) ili— X 3= & Aot ® ® .
Z Redact Comss Chetysep @b Cont hivos adjunt B P Busqued ada Chat +
O ¢ 1-50 de muchas < > + Esp +
J Recibidos
. ~ Reunién
Yr Destacados /2, .
N
(© Pospuestos 8/2/1
_ (™  Mis reuniones
B> Enviados e
[ Borradores
v Mdés
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2. Puede establecer intervalos de tiempo usando los
comandos after y before. Por ejemplo, si deses
encontrar mensajes desde el 10 de marzo del 2015 al 27
de enero de 2018, escriba: after:2015/03/10
before:2018/01/27.

= M Gmail QE after:2015/03/10 before:2018/01/27 ) i X 3= oatvor @ B B @
/ Redact Correo Chat y esp ® D = Cont h djunt B P @ Excluir Promaociones Busq > ¢+ Chate: +
O c 50 de m < > b [Espac +
[J Recibidos
111111111 Reunk
¥r Destacados :
Nueva reunion
© Pospuestos 18/1/18
: (m Y
B> Enviados e
[ Borradores
17118
~  Mas
17/1/18
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3. ldentifique o seleccione el o los correos que deses
eliminar.

e Para seleccionar todos |los correo haga clic en el
icono "seleccionar" [V y active la casilla,

e Para eliminar de forma selectiva haga click sobre las
casillas [¥fde los correos que desea eliminar.

/ Redact Correwtyespacios ® De ~ ™ Cualquier fecha & Contiene archivos adjuntes B> Para - B Nel > s » Chatear +
@ ¢ i 1-50de muchas ¢ > » Espacios +
[0 Recibidos 4944 ’
- = Reunién
ay
vr Destacados y
® [k Nueva reunién
Pospuestos
i [ Mis reuniones
B> Enviados .
[ Borradores
v Mas
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4. Para seleccionar todos
l0os correos, o segun distintos
criterios, posicionese en el
icono “Seleccionar”, elija el
criterio de clasificacion

e
AW ERs
S %iar PONTIFICIA
S 06\ 2| UNIVERSIDAD
s 1z#%)5) CATOLICA pE

Q. after:2015/03/10 before:2018/01/27
Correo Chat y espacios @ De -
o~ ¢
Todo *
Recibidos
Mada
) Recibidos
Leido
No leido Recibidos
Destacado e
Sin destacar
Recibidos
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5. Haga clic con el botdon derecho
del mouse sobre el o los correos
seleccionados vy, en el submenu que
se desplegara, elija la opcion
“Eliminar”.
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€~ Responder
¥~ Responder a todos
= Reenviar

& Reenviar como archivo adjunto

Archivar

! | [l Eliminar |

) Marcar como leido

(O Posponer

(4 Afadir a tareas

51 Movera b
[ Etiquetar como >
&) Silenciar

Abrir en una ventana nueva

&
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5. Ingrese a la papelera y presione “vaciar papelera”
para liberar espacio.

= M Gmail Q intrash X 3 ® Act ® ®
@ De - [™ Cualguier fecha Cont h adjunt: B P [ No leidos Busqued d Chatear
Z Redactar
- ¢ 1-50de120 ¢ > » Espacios +
[ Recibidos 4922 B
Yr Destacados Los mensajes que lleven mas de 30 dias en la papelera se eliminarén automaticamentd(_ Vaciar la papelera ahora ) il em—
Nueva reunion

(© Pospuestos

@ 4 may (™  Mis reuniones
B> Enviados

4

[ Borradores 21 L] my
A Menos o 3 may
D Importantes ® 3ma
Ep Programados

E ma
B Todos
(@O Spam 7 ] ma
[l Papelera ‘- W 2 may

~ @ Categorias B A
2, Social 204
E 2 may

MAYOR INFORMACION:

Operadores de busqueda Gmail:
https://support.google.com/mail/answer/71907hl=es-419
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